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BAB IV
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
A. Prosedur Praktik Kerja Lapangan
Salah satu syarat untuk menyelesaikan kuliah D3 sebelum wisuda ini adalah 
melakukan Praktik Kerja Lapangan atau yang biasa disebut magang yang 
dilaksanakan pada semester ke enam. Dalam melaksanakan kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan ada beberapa prosedur yang harus ditempuh. Beberapa 
prosedur tersebut adalah sebagai berikut : 
1. Menentukan 2 tempat untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan salah 
satunya adalah Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kota Yogyakarta.
2. Mengurus segala surat – surat untuk keperluan Praktik Kerja Lapangan, 
mulai dari surat keterangan, surat permohonan magang dari Fakultas untuk 
tempat magang, dan Proposal Praktik Kerja Lapangan yang semuanya 
sudah dicap basah oleh Fakultas.
3. Mengajukan surat permohonan Praktik Kerja Lapangan ke Dinas 
Pariwisata dan Kebudayaan Kota Yogyakarta.
4. Mengajukan surat permohonan Praktik Kerja Lapangan, surat balasan dari 
Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kota Yogyakarta dan Proposal Praktik 
Kerja Lapangan ke Dinas Perizinan Kota Yogyakarta.
5. Melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan tanggal dan 
bulan yang sudah ditetapkan yaitu 1 Februari 2016 – 31 Maret 2016.
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6. Menyusun Laporan Praktik Kerja Lapangan untuk diserahkan ke Dinas 
Pariwisata dan Kebudayaan Kota Yogyakarta dan diserahkan kepada 
dosen pembimbing.
B. Uraian Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
Penulis melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Dinas Pariwisata 
dan Kebudayaan Kota Yogyakarta setiap hari Senin sampai dengan hari 
Kamis selama delapan jam kerja mulai dari jam 07.30 WIB – 15.30 WIB , 
dan tujuh jam kerja untuk hari Jum’at mulai dari jam 07.30 WIB – 14.30 
WIB. Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, penulis
melakukan berbagai kegiatan dari bidang yang berbeda. Kegiatan tersebut 
dapat dijabarkan sebagai berikut :
1. Kegiatan di Sekretariat
- Mengelola dan mengendalikan undangan yang masuk, surat yang masuk 
dan surat keluar.
- Menulis di buku rekap undangan, lembar disposisi, lembar surat masuk, 
lembar surat keluar, dll.
- Membuat surat kedinasan sesuai dengan format yang ada, contoh; surat 
izin cuti tahunan/surat izin cuti hamil.
- Menerima telepon/fax dan melakukan panggilan.
- Menginput data – data pegawai yang ada di Dinas Pariwisata dan 
Kebudayaan Kota Yogyakarta.
- Mendistribusikan surat edaran ke bidang – bidang.
46
- Mengklasifikasikan surat – surat keuangan menurut warna kertas dan 
nomornya.
- Menulis agenda harian dinas.
- Mengikuti rapat dinas.
- Mengikuti kegiatan penerimaan tamu kunjungan kerja sebagai notulen.
- Membuat notulen berdasarkan format kedinasan.
Kegiatan diatas menurut penulis menunjukan terjadinya komunikasi non 
verbal. Ekspresi dan pesan tertulis merupakan komunikasi verbal. Pesan 
tertulis, termasuk e-mail atau surat. Orang mungkin akan menafsirkan 
pesan tertulis dari perspektif mereka sendiri, pengalaman, dan posisi dalam 
organisasi, tidak mungkin membuat pemahaman umum dari pesan yang 
ditulis oleh semua orang yang menerima mereka. Termasuk dalam 
Komunikasi Diagonal yaitu melayani banyak fungsi yang sama untuk 
menjadi seorang bijaksana dalam pengambilan keputusan dan pemecahan 
masalah sebagai komunikasi horizontal tetapi mencakup lebih luas orang 
di seluruh organisasi. Komunikasi diagonal memungkinkan atasan untuk 
langsung ke seseorang pada tingkat yang berbeda dalam struktur birokrasi 
untuk menyelesaikan masalah. Sesuai dengan fungsi komunikasi yaitu 
fungsi informatif adalah seluruh anggota dalam suatu organisasi berharap 
dapat memperoleh informasi yang lebih tepat. Informasi yang didapat 
dapat setiap anggotanya melaksanakan tugas secara pasti.
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(Sumber : Documentasi Penulis)
Gambar 4.1 Setiap Kamis Pahing seluruh staff dan karyawan Dinas Pariwisata 
dan Kebudayaan Kota Yogyakarta bekerja dengan menggunakan kebaya dan 
beskap.
2. Kegiatan di Bidang Kebudayaan
- Memberikan surat yang belum di disposisi untuk Kepala Bidang 
Kebudayaan.
- Mengambil surat yang sudah di disposisi dari Kepala Bidang 
Kebudayaan.
- Memberikan nomor untuk surat keluar.
- Mengendalikan surat masuk berupa surat rekomendasi bangunan,
Kegiatan diatas menurut penulis menunjukan terjadinya komunikasi 
verbal. Sebuah pesan yang menyampaikan rasa hormat dan mengundang 
kerjasama dan kolaborasi kemungkinan akan diterima dengan baik. Nada 
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harus sesuai dengan topik dan pemirsa yang ditargetkan, dan kedua efek 
jangka pendek dan jangka panjang pesan harus dipertimbangkan. Jika 
tidak adanya komunikasi yang baik antara Bidang Kebudayaan dengan 
sekertariat maka surat-surat rekomendasi bangunan yang masuk di Dinas 
Pariwisata dan Kebudayaan tidak dapat berjalan lancar dan cepat. 
Termasuk juga didalam dalam Komunikasi Vertikal, Komunikasi vertikal 
adalah komunikasi yang terjadi antara atasan dan bawahan. Komunikasi 
vertikal meliputi komunikasi ke bawah, di mana informasi dan jenis 
komunikasi lainnya yang dikirim oleh atasan kepada bawahan. 
Komunikasi ke bawah mencerminkan struktur hirarkis organisasi. 
Komunikasi ke bawah dapat terjadi dalam berbagai cara tergantung 
sebagian pada isi pesan
3. Kegiatan di Bidang Promosi dan Kerjasama Pariwisata.
- Menerjemahkan brosur dan pamflet undangan asing. 
- Membantu menulis tujuan surat dan memberi nomor undangan yang 
ditujukan kepada Hotel/Instansi di Yogyakarta.
- Memberikan nomor surat keluar untuk undangan yang dibuat Bidang 
Promosi.
- Membantu bagian konsumsi di setiap acara rapat di Dinas Pariwisata 
Kota Yogyakarta.
- Membantu membelikan snack untuk acara rapat kedinasan.
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Kegiatan diatas menurut penulis menunjukan terjadinya komunikasi non
verbal. Dalam komunikasi tatap muka, kata diucapkan disertai dengan 
perilaku non verbal. Kadang-kadang perilaku non verbal direncanakan 
dan diperhitungkan, dan lain kali tidak sadar pada bagian dari semua 
pihak yang terlibat dalam proses komunikasi. Komunikasi umumnya 
dianggap suatu proses, dengan kata-kata sebagai simbol dan bahasa yang 
mewakili kode. Kata-kata yang tidak perlu memahami makna pesan, 
ketika seseorang mengasumsikan postur kaku dan mengepalkan tinju 
pada orang lain. Dalam pengaturan kerja, marah, wajah cemberut dapat 
menyampaikan pesan keras daripada kata-kata yang diucapkan atau nada 
suara yang digunakan.
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(Sumber : Documentasi Penulis)
Gambar 4.2 Pengrajin lonceng Kampung Wisata Pakualaman sedang mengukir 
lonceng.
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(Sumber : Documentasi Penulis)
Gambar 4.3 Pengrajin becak hias Kampung Wisata Pakualaman sedang 
menyelesaikan pembuatan becak.
4. Kegiatan di Bidang Obyek dan Daya Tarik Wisata
- Mengikuti dan menjadi notulen kegiatan jelajah kampung wisata.
- Membantu di acara Musrenbang tahun 2017
- Membantu membuat surat – surat untuk pengisi acara di Musrenbang 
tahun 2017.
- Menjadi penerima tamu atau membantu registrasi di acara – acara yang 
melibatkan Objek Daya Tarik Wisata.
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Kegiatan diatas menurut penulis menunjukan terjadinya komunikasi non
vebal. Di bidang ini komunikasi non verbal menempati porsi penting 
karena komunikasi non verbal bisa membantu komunikator untuk lebih 
memperkuat pesan yang disampaikan sekaligus memahami reaksi 
komunikan saat menerima pesan. Termasuk dalam Komunikasi Informal, 
jaringan komunikasi informal terjadi antara orang-orang pada tingkat yang 
sama atau berbeda dari hirarki organisasi tetapi tidak mewakili jalur formal 
kewenangan atau tanggung jawab.
(Sumber : Documentasi Penulis)
Gambar 4.4 Tari – tarian untuk menyambut para tamu yang hadir di Kampung 
Wisata Rejowinangun
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(Sumber : Documentasi Penulis)
Gambar 4.5 Suasana didalam AAA Collection saat peserta Jelajah Kampung 
Wisata 2016 dijelaskan tentang pembuatan tabungan dari  bambu.
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(Sumber : Documentasi Penulis)
Gambar 4.6 Peserta Jelajah Kampung Wisata 2016 berjalan menuju Benteng 
Cipuri, Kotagede.
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(Sumber : Documentasi Penulis)
Gambar 4.7 Peserta Jelajah Kampung Wisata 2016 sedang mengabadikan Benteng 
Cipuri Kotagede dengan kamera ponsel.
5. Kegiatan di Bidang Pembinaan dan Pengembangan Pariwisata
- Mengikuti kegiatan sertifikasi hotel
- Mengikuti kegiatan pelatihan pramuwisata/tourguide
- Menjadi penerima tamu atau membantu registrasi di acara – acara yang 
melibatkan Bidang Pembinaan dan Pengembangan Pariwisata.
- Mendokumentasikan acara-acara yang diadakan oleh Bidang Pembinaan 
dan Pengembangan Pariwisata
56
Kegiatan diatas menurut penulis menunjukan terjadinya komunikasi non 
verbal diantaranya dengan menggunakan ekspresi wajah, gerakan tubuh, 
symbol-symbol, pakaian seragam dan intonasi suara. Banyak komunikasi 
verbal tidak efektif hanya karena komunikatornya tidak  menggunakan 
komunikasi non verbal dengan baik dalam waktu yang bersamaan. Melalui 
komunikasi non verbal, orang bisa mengambil kesimpulan mengenai 
berbagai macam perasaan orang. Termasuk dalam Komunikasi Formal, 
jaringan komunikasi formal mengikuti jalur formal kewenangan dalam 
hirarki organisasi. 
(Sumber : Documentasi Penulis)
             Gambar 4.8  Kegiatan Sertifikasi hotel di Hotel Galuh Anindita 
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(Sumber : Documentasi Penulis)
Gambar 4.9  Kegiatan Sertfikasi Hotel di Hotel Kayu Manis
6. Tourist Information Center (TIC)
- Menghandle telepon masuk
- Menghandle tamu
Kegiatan diatas menurut penulis menunjukan terjadinya
komunikasi verbal karena komunikasi verbal melalui lisan dapat 
dilakukan dengan media, contohnya orang yang bercakap-cakap 
dengan telepon. Jika tidak ada umpan balik komunikasi verbal 
yang baik maka telepon yang masuk banyak terabaikan. Sedangkan 
menghandle tamu menunjukan terjadinya komunikasi non verbal 
karena dalam komunikasi tatap muka, kata diucapkan disertai 
dengan perilaku non verbal.
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C. Hambatan dan Solusi
Selama menjalankan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Dinas Pariwisata dan 
Kebudayaan Kota Yogyakarta, penulis mengalami hambatan yaitu kurang 
sesuainya bidang pekerjaan dengan kompetensi yang dimiliki penulis dan 
kurangnya kaitan Public Relations dengan bidang pekerjaan yang dilakukan.
Akan tetapi hambatan ini dapat diselesaikan dengan baik. Penulis 
menggali informasi dari berbagai pihak dan mempelajari SOP yang ada di Dinas 
Pariwisata dan Kebudayaan Kota Yogyakarta sehingga penulis menjadi paham 
dan dapat menyelesaikan pekerjaan yang diberikan dengan baik.
